
 
1 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  งานธุรการ  โรงเรียนพยหุว์ิทยา  

สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 

 โครงสรา้งฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

โรงเรียนพยุห์วิทยา  งานธุรการมีการรับ - ส่ง / โต้ตอบ เอกสาร และหนังสือราชการ  ผ่านระบบ
สนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา SMSS และการส่งงานด่วนทางไลน์กลุ่มโรงเรียน ไลนส่วนบุคคล  เพ่ือที่จะ
ทำงานได้ทันตามกำหนด  มีการนำระบบระบบสนับสนุนบริหารจัดการสถานศึกษา SMSS มาใช้ในงานสารบรรณ  
ระบบรับหนังสือราชการ  ระบบส่งหนังสือราชการ  ระบบเลขคำสั่ง  การส่งหนังสือภายนอกทาง E-mail  การส่ง
หนังสือภายนอกผ่านช่องทางไลน์  มีการประเมินผลและนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาโดยจัดทำโครงการ
รองรับในปีงบประมาณ ๒๕๖๗  มีการจัดระบบเก็บและทำลายหนังสือราชการ  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือราชการ  แนวปฏิบัติในการดำเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร  การเก็บรักษาและการทำลายหนังสือ
ราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  สามารถค้นหาหนังสือหรือหลักฐานต่างๆ ได้สะดวกและรวดเร็ว  นำ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการโดยใช้ระบบสนับสนุนการการบริหารจัดการสถานศึกษา SMSS  นำ
ผลการประเมินงานมาปรับปรุงพัฒนางานจัดทำโครงการเพื่อแก้ปัญหา  การบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  มีการ
จัดระบบด้านบริการงานสารบรรณ  นำวัสดุครุภัณฑ์ บุคลากรในการให้บริการได้เพียงพอ  บำรุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์
ปรับปรุงการบริการให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ  นำผลการ
ประเมินงานมาปรับปรุงพัฒนางานจัดทำโครงการเพ่ือแก้ปัญหา  ดังต่อไปนี้ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
2 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  งานธุรการ  โรงเรียนพยหุว์ิทยา  

สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 

 

4.๑ งานธุรการ 
 

1) การลงทะเบียนรับ - ส่ง / โต้ตอบหนังสือราชการ 
 

1 - มีการรับ - ส่ง / โต้ตอบ เอกสาร และหนังสือราชการ  ผ่านระบบสนับสนุนการบริหารการจัด
การศึกษา SMSS และการส่งงานด่วนทางไลน์กลุ่มโรงเรียน ไลนส่วนบุคคล  เพ่ือที่จะทำงานได้ทันตาม
กำหนด 
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สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  งานธุรการ  โรงเรียนพยหุว์ิทยา  
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2 – มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ  โดยมอบหมายเป็นลายลักษ์อักษรเป็นคณะทำงานธุรการ
โรงเรียน   
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  งานธุรการ  โรงเรียนพยหุว์ิทยา  

สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 

3 – มีหนังสือราชการที่โต้ตอบถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 – มีการนำสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

 โรงเรียนนำระบบระบบสนับสนุนบริหารจัดการสถานศึกษา SMSS มาใช้ในงานสารบรรณ  ระบบรับ
หนังสือราชการ  ระบบส่งหนังสือราชการ  ระบบเลขคำสั่ง  การส่งหนังสือภายนอกทาง E-mail  การส่ง
หนังสือภายนอกผ่านช่องทางไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  งานธุรการ  โรงเรียนพยหุว์ิทยา  

สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 
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สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 

๕ – มีการประเมินผลและนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 
 โรงเรียนมีการประเมินผลและนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาโดยจัดทำโครงการรองรับใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
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2) การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ 

 
1 – มีการจัดระบบเก็บและทำลายหนังสือราชการ  

https://drive.google.com/file/d/1LgxwPdmx4bRNbtnhntbG5PoXPdPIxE8A/view?usp=sharing 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ – มีการกำหนดแนวปฏิบัติในการดำเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร การเก็บรักษาและการทำลาย

หนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

https://drive.google.com/file/d/1LgxwPdmx4bRNbtnhntbG5PoXPdPIxE8A/view?usp=sharing


 
9 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  งานธุรการ  โรงเรียนพยหุว์ิทยา  

สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 

https://drive.google.com/file/d/1q-8Cf2FDtLy02qDr9YrDIVcFvhM_zJ3z/view?usp=sharing 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ – มีการค้นหาหนังสือราชการและหลักฐานต่างๆ ได้รวดเร็ว  (แนบลิ้งระบบการบริหารจัดการ

สถานศึกษา SMSS)  http://smss.youweb.info/sskyst/33012033/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔ – มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
http://smss.youweb.info/sskyst/33012033/ 

https://drive.google.com/file/d/1q-8Cf2FDtLy02qDr9YrDIVcFvhM_zJ3z/view?usp=sharing
http://smss.youweb.info/sskyst/33012033/
http://smss.youweb.info/sskyst/33012033/
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๕ – มีการประเมินผลและนำผลการประเมินมาช่วยปรับปรุงพัฒนางาน 
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๓) การบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

 
๑ – มีการจัดระบบด้านบริการสารบรรณ  โรงเรียนกำหนดรหัสในการเข้าใช้งานระบบสนับสนุนการ

บริหารจัดการสถานศึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ – มีการนำวัสดุครุภัณฑ์ บุคลากรในการให้บริการได้เพียงพอ 
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สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ – มีการบำรุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ ปรับปรุงการบริการให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
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สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาศรีสะเกษ ยโสธร 

 
๔ – มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการ 

http://smss.youweb.info/sskyst/33012033/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕ – มีการประเมินผลและนำผลการประเมินมาช่วยปรับปรุงพัฒนางาน  จัดทำโครงการเพ่ือแก้ไข

ปัญหาในการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็วและทันตามกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://smss.youweb.info/sskyst/33012033/
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- โครงการพัฒนางานสารบรรณ   

https://drive.google.com/file/d/14dvlzKOmPYX96Z-
5jl3VQnMKfghpqu7m/view?usp=sharing 
 
 

 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/14dvlzKOmPYX96Z-5jl3VQnMKfghpqu7m/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/14dvlzKOmPYX96Z-5jl3VQnMKfghpqu7m/view?usp=sharing

